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บทที่ 1 
บทน า 

 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

กองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เดิมชื่อกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ
ส าหรับบุคลากรประจ าตามสัญญาของสถาบันราชภัฏเชียงราย  ซึ่งจัดตั้งขึ้นโดยด าเนินการของสภา
มหาวิทยาลัย ตั้งแต่ปี พ.ศ.2545 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นหลักประกันการใช้ประโยชน์ตอบแทนการ
ปฏิบัติงานแก่สมาชิกเมื่อออกจากงาน เพ่ือให้สวัสดิการและสิทธิประโยชน์อ่ืนแก่สมาชิก และเพ่ือส่งเสริมการ
ออมทรัพย์ของสมาชิก ต่อมาได้มีการปรับปรุงระเบียบสถาบันราชภัฏเชียงรายว่าด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชี พ
ส าหรับบุคลากรประจ าตามสัญญา สถาบันราชภัฏเชียงราย พ.ศ.2545 และได้เปลี่ยนชื่อเป็นกองทุนสะสมเลี้ยง
ชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2552 ซึ่งสมาชิกกองทุนประกอบด้วย พนักงาน
มหาวิทยาลัย และพนักงานราชการที่ปฏิบัติราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย และบุคคลอ่ืนที่
มหาวิทยาลัยได้จ่ายค่าจ้างตามสัญญาจ้างลักษณะเช่นเดียวกับพนักงานมหาวิทยาลัยโดยให้เป็นสมาชิกตั้งแต่
วันเริ่มท าสัญญาปฏิบัติงานและเริ่มหักเงินเข้ากองทุนสะสมเลี้ยงชีพโดยวิธีหักเงินสะสมในอัตราร้อยละสามของ
ค่าจ้างของสมาชิกแต่ละราย และมหาวิทยาลัยหักเงินสมทบให้ในอัตราเดียวกัน การบริหารกองทุนสะสมเลี้ยง
ชีพมีคณะกรรมการบริหารกองทุนซึ่งแต่งตั้งโดยอธิการบดีและมีผู้แทนสมาชิกเป็นกรรมการ จ านวน 2 คนจาก
บุคลากรสายวิชาการ จ านวน 2 คน และสายสนับสนุน จ านวน 1 คน สมาชิกสามารถเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน
ได้ตามสิทธิที่ เมื่อ ตาย และพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือพ้นจากการ
เป็นบุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้างในลักษณะอ่ืน แล้วแต่กรณี  

การปฏิบัติงานด้านเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายเงินคืนให้สมาชิก ภายใต้ ระเบียบและ
ข้อบังคับการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ในการด าเนินการเบิกจ่ายผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
สรุปข้อมูลการหักเงินให้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ ต้องอาศัยประสบการณ์และความ
เชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และถูกต้อง ที่ส าคัญขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความ
ซับซ้อน จึงต้องมีการตรวจสอบ หากบุคลากรและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบจะท า
ให้เกิดผิดพลาด และส่งผลกระทบกับประโยชน์ที่สมาชิกจะได้รับ ดังนั้น การจัดท าคู่มือการเบิกเงินเงินกองทุน
สะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายจึงเป็นวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิด
ข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการตรวจสอบการ
เบิกเงินเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายจึงจ าเป็นที่จะศึกษาปัญหาและ
แนวทางในการป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกันให้กับบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน  
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จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน “การเบิก
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงาน และบุคลากรที่ เกี่ยวข้องที่จะได้ศึกษา และเบิก
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพคืน เพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขอ
อภัย ไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนาระบบการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงรายให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงรายสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

2.  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ขอบเขต 
คู่มือการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายฉบับนี้มีเนื้อหา

ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการยื่นเอกสารขอลาออกจากการเป็นสมาชิก การด าเนินงานตามขั้นตอน รวมถึง
วิธีการเบิกจ่าย และการรวบรวมเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ที่มีหน้าที่
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินคืนสมาชิกตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ว่าด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ.2552 และท่านอื่นท่ีสนใจ สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป 
    
ค าจ ากัดความ 
 1. “สมาชิก” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการที่ปฏิบัติราชการในสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย และบุคคลอ่ืนที่มหาวิทยาลัยได้จ่ายค่าจ้างตามสัญญาจ้างลักษณะเช่นเดียวกับ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

2. “กองทุน”  หมายถึง กองทุนสะสมเลี้ยงชีพของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
3. “ค่าจ้าง”     หมายถึง ค่าจ้างท่ีมหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือน 
4. “เงินสะสม”  หมายถึง เงินที่สมาชิกสะสมเข้ากองทุนตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายว่า

ด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 โดยมหาวิทยาลัยจะด าเนินการหักเงิน
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สะสมจากเงินเดือนในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนทุกเดือนและมหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนใน
อัตราเดียวกัน 

5. “เงินสมทบ” หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายเงินสมทบตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
ว่าด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 ซึ่งก าหนดให้สถาบันราชภัฏที่จัดตั้งขึ้น
ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2548  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ และให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
แต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการ อุดมศึ กษา  และมี ผลบั งคับ ใช้ ตั้ ง แต่ วั นที่  15  มิ ถุ น ายน  2547  เป็ นต้ นมา                         
จากพระราชบัญญัติดังกล่าวมีผลท าให้สถาบันราชภัฏเชียงรายได้ปรับเปลี่ยนฐานะมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย และในปี พ.ศ. 2548 ได้มีกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2548 
ให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย จ านวนทั้งสิ้น 11 หน่วยงาน ประกอบด้วย  ส านักงาน
อธิการบดี  คณะครุศาสตร์  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   คณะ
วิทยาการจัดการ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  สถาบันวิจัยและพัฒนา  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และวิทยาลัยการแพทย์
พ้ืนบ้านและการแพทย์ทางเลือก 

จากการปรับเปลี่ยนส่วนราชการดังกล่าวมีผลท าให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ในสังกัดส านักงานอธิการบดี  
ได้ถูกปรับเปลี่ยนฐานะมาเป็น กองบริหารงานบุคคล ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ  แบ่งส่วน
ราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2549 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 123 ตอนที่ 
74 ง หน้า 4 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2549 ที่ก าหนดให้กองบริหารงานบุคคล เป็นส่วนราชการ ในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี ตั้งแต่วันที่ 4 สิงหาคม 2549 เป็นต้นมา 

  กองบริหารงานบุคคล  เดิมใช้ชื่อฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา มีการ
ด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศแบ่งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2549 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม 2549  
หน้า 7 เล่ม 123  ตอนที่ 74 ง ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 มิถุนายน 2549 เป็นต้นมา 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เช่น การขอก าหนดต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนต าแหน่ง 
การพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพของบุคลากร การพิจารณาด าเนินการทางวินัย การด าเนินการเรื่องการขอรับ
บ าเหน็จ บ านาญและเงินสวัสดิการทดแทน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของบุคลากร การให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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1. โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

      กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี แบ่งการบริหารงานภายในกอง       
เป็น 4 งาน ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป  งานบุคคล  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ และงานวินัยและ
นิติการ  โดยมีโครงสร้างองค์กร ดังนี้ 

 
1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
       

2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานกองบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 
  

                                            
นางสาวปราณี  ทาสีลา 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

นางสาวสุดารัตน์  สมปาน 
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

 

* นางปินฑิรา  วิชา 
หัวหน้างาน 

สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 

นายมณฑล  จิโนคณุ 
หัวหน้างานวินัยและนติิการ 

นางสาวพัชรินทร์  แซ่แต ้
หัวหน้างานบุคคล 
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งานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสุดารัตน์  สมปาน 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวฐานะมาศ  นันทะเดช
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

นางสาวสุดารัตน์  สมปาน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 
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งานบุคคล 

 

 

นางสาวกรรณิกา  วะเทเจา้ 
หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 

นางสาวพัชรินทร์  แซ่แต ้
หัวหน้างานบุคคล 

 

นางสาวพัชรินทร์  แซ่แต ้
บุคลากร 

ระดับปฏิบัติการ 

นายพงศ์เทพ  บุญไทยใหญ ่
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

ระดับปฏิบัติการ 
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สิทธิประโยชน์และสวัสดกิาร 

* นางปินฑิรา  วิชา 
หัวหน้างาน 

สิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 

* นางปินฑิรา  วิชา 
บุคลากร 

ระดับปฏิบัติการ 



11 

 

 

งานนิติกร 

นางพรทิพย์  สุวรรณ 
นิติกร 

ระดับปฏิบัติการ 

นายมณฑล  จิโนคณุ 
หัวหน้างานวินัยและนติิการ 

นางชุติพันธ์  อาชวพร 
นิติกร 

ระดับปฏิบัติการ 

นายมณฑล  จิโนคณุ 
นิติกร 

ระดับปฏิบัติการ 
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ภาระหน้าที่ของกองบริหารงานบุคคล 
กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจ

หลัก 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานบุคคล  งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ และงานวินัยและนิติการ 
โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจ
หลัก ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานบุคคล  งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ และงานวินัยและนิติการ 
โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 หน่วยธุรการ  
1.1.1 ด าเนินการลงทะเบียนและจัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือภายในและภายนอก 
1.1.2 ด าเนินการแจ้งเวียนค าสั่ง  ประกาศ  ข้อบังคับ และเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรและ

หน่วยงานภายใน 
1.1.3 ด าเนินการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ  
1.1.4 ด าเนินการจัดท าค าสั่งไปราชการทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
1.1.5 ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 
1.1.6 ด าเนินการจัดท าประกาศการพ้นสภาพของพนักงานมหาวิทยาลัย 
1.1.7 ด าเนินการจัดเก็บเอกสารและรวบรวมแฟ้มข้อมูลของกองบริหารงานบุคคล 
1.1.8 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้บุคคลภายในและภายนอกกองบริหารงานบุคคลรับทราบ 
1.1.9 จัดท าทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ของกองบริหารงานบุคคล 
1.1.10 ติดต่อประสานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
1.1.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.2 หน่วยการเงินและพัสดุ 

1.2.1 ด าเนินการจัดท าเรื่องขอซื้อ – จ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ของกองบริหารงานบุคคล 
1.2.2 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายได้  งบแผ่นดิน กองทุนพัฒนาบุคลากร 
1.2.3 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของกองบริหารงานบุคคล 
1.2.4 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.2.5 ด าเนินการจัดท าใบส าคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ  
1.2.6 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
1.2.7 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.3 หน่วยแผนและงบประมาณ 
1.3.1 ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
1.3.2 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.3.3 ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

1.4 หน่วยติดตามและประเมินผล 
1.3.1  ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.3.2  ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับก าหนดเวลาการส่งผล                            
         การประเมิน 
1.3.3  ด าเนินการประสานงานและนัดหมายประชุมคณะกรรมการประเมินประจ า 
          มหาวิทยาลัย 
1.3.4  รวบรวมและสรุปผลการประเมิน 
1.3.5  ด าเนินการแจ้งผลการประเมินให้หน่วยงานและบุคลากรทราบ 
1.3.7  ด าเนินการจัดท าและประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
1.3.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 หน่วยประกันคุณภาพ 
1.5.1 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่ต้องใช้ประกอบการประเมินตามตัวชี้วัด 
1.5.2 จัดท าปฏิทินการประชุมของกองบริหารงานบุคคล 
1.5.3 ประสานการเชิญประชุมบุคลากรภายในกองบริหารงานบุคคล 
1.5.4 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
1.5.5 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
1.5.6 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
1.5.7 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. งานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
2.1 หน่วยวิเคราะห์อัตราก าลัง 

2.1.1 ด าเนินการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับอัตราก าลังของกองบริหารงานบุคคลและของมหาวิทยาลัย 
ให้เป็นปัจจุบัน 

2.1.2 ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมปัญหาเกี่ยวกับระบบงานของส่วนราชการในสังกัด 
2.1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดต าแหน่งและจัดท าแผนอัตราก าลัง 
2.1.4 ติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการจัดอัตราก าลัง และการก าหนดต าแหน่งของหน่วยงาน    

ในสังกัด   
2.1.5 ศึกษา  วิเคราะห์  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล และแนะน า 

ให้ค าปรึกษากับหน่วยงานในสังกัด  รวมทั้งพิจารณาปรับปรุงกฎ  ระเบียบ  หรือเกณฑ์
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2.1.6 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.17 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



14 

 

 
2.2 หน่วยสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 

2.2.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ สรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างประจ า 

2.2.2 ด าเนินการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาเรื่องการอนุญาตให้บุคลากรไปสอบแข่งขัน  
สอบคัดเลือกไปสังกัดส่วนราชการอ่ืน 

2.2.3 ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครสอบ  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  ประกาศผล         
การสอบคัดเลือก 

2.2.4 ด าเนินการรับสมัคร และรวบรวมใบสมัคร 
2.2.5 ด าเนินการจัดท าข้อมูลผู้สมัคร 
2.2.6 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือก  
2.2.7 ด าเนินการสรุปคะแนนของคณะกรรมการสอบ 
2.2.8 จัดท ารายงานผลการสอบคัดเลือก 
2.2.9 รับรายงานตัว รวมทั้งกรอกแบบฟอร์มสวัสดิการต่าง ๆ 
2.2.10 จัดท าหนังสือส่งตัวเพ่ือไปปฏิบัติงานตามสังกัดต่าง ๆ  
2.2.11 ด าเนินการรับโอน – ย้าย ข้าราชการ 
2.2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.2.13 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.3 หน่วยทะเบียนประวัติ 

2.3.1 ด าเนินการบันทึกข้อมูลบุคลากรที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเลื่อน         
           ระดับ   
2.3.2 การปรับวุฒิการศึกษาให้สูงขึ้น   ข้อมูลวันลาประจ าปี   ข้อมูลการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล การเลื่อนขั้น
เงินเดือน  เป็นต้น 

2.3.3 ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติบุคลากร 
2.3.4 ดูแลและเก็บรักษาแฟ้มประวัติบุคลากร 
2.3.5 ติดต่อประสานงาน   ให้ค าปรึกษาแนะน า  ชี้แจงแก่ผู้ที่เก่ียวข้องเก่ียวกับงานทะเบียนประวัติ  

งานเงินเดือนค่าจ้างประจ า  เงินประจ าต าแหน่ง   การพิจารณความดีความชอบ   
2.3.6 ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.3.7 ด าเนินการเรื่องการเกษียณอายุราชการ 
2.3.8 ด าเนินการเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จ  บ านาญ 
2.3.9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.3.10 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.4 หน่วยพัฒนาบุคลากร 
      2.4.1   ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์   ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากร 
                ในสังกัดให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2.4.2 พิจารณาแนวทางการด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพทางวิชาการ 
และวิชาชีพของบุคลากรในสังกัด 

2.4.3 ด าเนินการประสานการจัดฝึกอบรม  การดูงาน  การลาศึกษาต่อทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศของบุคลากรในสังกัด 

2.4.4 ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
2.4.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
2.4.6 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.4.7 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.5 หน่วยขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

          2.5.1     ด าเนินการจัดท าทะเบียนรับ – ส่งผลงานทางวิชาการ 
          2.5.2     ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายการเอกสารที่ส่งเพ่ือขอก าหนด 
                     ต าแหน่ง 
          2.5.3     ด าเนินการประสานและนัดหมายการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง 
                      ทางวิชาการ 

2.5.4 ด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  เอกสารประกอบการประชุม และรายงาน 
           การประชุม 
2.5.5 ด าเนินการจัดท าหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ 
2.5.6 ด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
2.5.7 ด าเนินการประสานติดตามความก้าวหน้าในการประเมิน 
2.5.8 ด าเนินการประสานและนัดหมายการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ                       

ที่ประเมินผลงาน 
2.5.9 ด าเนินการจัดท าใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินค่าตรวจและประเมินผลงานส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 
2.5.10 ด าเนินการจัดส่งเงินค่าตรวจและประเมินผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
2.5.11 ด าเนินการสรุปผลการประเมินกรณีมีการแก้ไขผลงาน  จัดท าบัญชีสรุปและ 
           หนังสือแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งเพื่อแก้ไข 
2.5.12 ด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานเสนอสภามหาวิทยาลัย 
2.5.13 ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
2.5.14 ด าเนินการจัดส่งค าสั่งแต่งตั้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ  ได้แก่  คณะ   
          กองคลังและพัสดุ  กองนโยบายและแผน  กรมบัญชีกลาง  และ สกอ. 
2.5.15 ด าเนินการจัดท าบัตรแสดงความยินดีในนามมหาวิทยาลัย และกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการ 
2.5.16 ด าเนินการจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าผลงานให้ผู้ได้รับแต่งตั้ง 
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2.5.17 ด าเนินการจัดท าทะเบียนต าแหน่งและขออนุมัติทะเบียนต าแหน่งไปยัง สกอ. 
2.5.18 ด าเนินการรวบรวมเอกสารและค าสั่งที่เกี่ยวข้องส่ง สกอ. 
2.5.19 ด าเนินการค านวณเงินเหลือจ่ายเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง 
2.5.20 จัดท าหนังสือขอรับรองเงินเหลือจ่ายไปยังกองนโยบายและแผน 
2.5.21 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 

 

       2.6 หน่วยเลื่อนต าแหน่ง/ ระดับ 

              2.6.1    ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เพ่ือเสนอขอ                 
                          เลื่อนต าแหน่ง/ ระดับ 
              2.6.2    ด าเนินการเสนอข้อมูลเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 
              2.6.3    ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
              2.6.4    ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประเมิน 
              2.6.5    ด าเนินการประสานคณะกรรมการประเมิน และรวบรวมสรุปผลการประเมิน 
              2.6.6    ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนต าแหน่ง/ ระดับ 
              2.6.7   ด าเนินการจัดส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

    2.6.8    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
              2.6.9    ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
      2.7 หน่วยสถิติข้อมูล 
            2.7.1    ด าเนินการรวบรวมและบันทึกข้อมูลสถิติของบุคลากรในเวปไซต์ของ 
                       กองบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 

2.7.2   ด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงเวปไซต์ของกองบริหารงานบุคคลให้ทันสมัย                
          อยู่เสมอ 
2.7.3   ด าเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือใช้ในงานที่เก่ียวข้อง 

   2.7.4   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
   2.7.5   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
3.1 หน่วยบ าเหน็จความชอบ  บัญชีถือจ่าย  เงินเดือน  ค่าจ้างประจ า และค่าตอบแทน 

3.1.1 ด าเนินการจัดท าบัญชีการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย 

3.1.2 ด าเนินการจัดท าบัญชีอัตราเงินเดือนของบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
3.1.3 ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่าย 
3.1.4 ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.1.5 ด าเนินการบันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
3.1.6 ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้บุคลากรปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ  
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3.1.7 ด าเนินการจัดท าประกาศก าหนดอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
3.1.8 ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

โครงการต่าง ๆ  
3.1.9 ด าเนินการเรื่องการขอรับทุนศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
3.1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอทะเบียนต าแหน่งผู้บริหาร 
3.1.11 ด าเนินการพิจารณาเสนอชื่อข้าราชการดีเด่น  ข้าราชการตัวอย่าง ประจ าปี 
3.1.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
3.1.13 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
    3.2 หน่วยสวัสดิการสงเคราะห์   

          3.2.1    ด าเนินการจัดท าข้อมูลสมาชิกกองทุน กบข.   กองทุน กสจ.  กองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
                     ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และกองทุนประกันสังคม 
 3.2.2    ด าเนินการบันทึกข้อมูลเบิกเงินกองทุนประกันสังคม 

3.2.3 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขอรับคืนเงินกองทุน กบข.  กรณีข้าราชการเกษียณ  
ลาออก  หรือเสียชีวิต 

3.2.4 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขอรับคืนเงินกองทุน กสจ. กรณีลูกจ้างประจ าเกษียณ  
ลาออก  หรือเสียชีวิต 

3.2.5 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขอรับคืนเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพกรณีพนักงาน
มหาวิทยาลัยลาออก 

3.2.6 ด าเนินการเรื่องการขอรับเงินบ าเหน็จ  บ านาญ 
3.2.7 ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการสงเคราะห์กรณีต่าง ๆ  
3.2.8 ด าเนินการจัดท าเอกสารการประกันสุขภาพของบุลคากร 
3.2.9 ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการเงินกู้สวัสดิการต่าง ๆ 
3.2.10 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
3.2.11 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.3 หน่วยเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

      3.3.1    ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       3.3.2    ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย 
    และพนักงานราชการที่มีสิทธิขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

3.3.3 ด าเนินการจัดท าบัญชีรายละเอียดประกอบการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่
ละชั้นตรา 

3.3.4 ด าเนินการประสานขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากส านักพระราชวัง 
3.3.5 ด าเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานในงานวันราชภัฏ  
3.3.6 ด าเนินการขอรับพระราชทานเพลิงศพ 
3.3.7 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
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3.3.8 ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานวินัยและนิติการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
4.1 หน่วยงานสืบสวนและสอบสวน 

 4.1.1   พิจารณาข้อมูลในเบื้องต้น หากยังไม่ชัดเจนพอ เสนอให้มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบหาข้อเท็จจริงเบื้องต้นเสียก่อน  
 4.1.2   หากข้อกล่าวหา หรือข้อมูลที่ปรากฏชัดเจนว่าบุคลากรนั้น มีมูลเกี่ยวข้องกับความผิดจริง 
พิจารณาแยกประเภทการกระท าความผิด หากเป็นการกระท าท่ีอาจเป็นความผิดวินัย  เสนอมหาวิทยาลัย
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัย แต่หากเป็นการกระท าท่ีก่อให้เกิดความเสียหาย เสนอ
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

4.1.3 ด าเนินการจัดท าหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาข้อมูล พยานหลักฐาน 
ตลอดจนแนวทางในการสอบสวน/สืบหาข้อเท็จจริง 

4.1.4 ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทั้งหลายเพ่ือให้ถ้อยค าต่อคณะกรรมการ 
4.1.5 รวบรวมพยานหลักฐาน และข้อเท็จจริง 
4.1.6 ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
4.1.7 ด าเนินการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
4.1.8 ด าเนินการจัดท ารายงานผลการสอบสวน 
4.1.9 จัดท าค าสั่งลงโทษ  และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
4.2 หน่วยกฎหมาย  

4.2.3 ด าเนินการให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่บุคลากรและหน่วยงานในสังกัด 
4.2.4 ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ทางกฎหมายแก่บุคลากรในสังกัด 
4.2.5 ด าเนินการวินิจฉัยข้อเท็จจริงและปัญหาทางกฎหมายที่เก่ียวข้อง เพื่อวางแผนในการ                

ค้นคว้ากฎหมาย  ข้อบังคับ  หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง   
4.2.6 ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินการตามความเห็นทางกฎหมาย  
4.2.7 ด าเนินการตรวจ ยกร่างระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
4.2.8 ด าเนินการเรื่องการขอจดแจ้งลิขสิทธิ์และจดทะเบียนอนุสิทธิบัตร 
4.2.9 ด าเนินการเรื่องการด าเนินคดีให้เป็นไปตามกฎหมาย 
4.2.10 ด าเนินการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 

 
  4.3 หน่วยนิติกรรมและสัญญา   

 4.4.1   ศึกษาและท าความเข้าใจประเภทของสัญญาต่าง ๆ  
 4.4.2    ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง   
      4.4.2    ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา เอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ 
                 ที่ต้องใช้ในการท าสัญญา   
      4.4.3    ด าเนินการค านวณค่าปรับผิดสัญญาต่าง ๆ  
      4.4.4    ด าเนินการจัดท าสัญญารับสภาพหนี้ และติดตามการช าระหนี้ของลูกหนี้ 
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1.1.1 ด าเนินการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
 
      4.4 หน่วยอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

         4.5.1    ด าเนินการรับเรื่องอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
         4.5.2    พิจารณาข้อมูลและประเด็นที่อุทธรณ์ร้องทุกข์และเสนอความเห็นต่อมหาวิทยาลัย 
         4.5.3    น าเสนอเรื่องอุทธรณ์ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
         4.5.4    ด าเนินการแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องมาให้ข้อมูล 
         4.5.5    สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการเสนอมหาวิทยาลัย และผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

   4.5.6    ด าเนินการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
 

      4.5 หน่วยคดีความ 

  4.6.1      ด าเนินการรับเรื่อง 
  4.6.2      พิจารณาข้อเท็จจริงและหลักฐาน 
  4.6.3      พิจารณากฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
  4.6.4      พิจารณาแยกประเภทคดี เช่น คดีปกครอง คดีอาญา คดีแพ่ง เป็นต้น 
  4.6.5      ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของแต่ละประเภทคดี เช่น ส านักงานอัยการ พนักงาน 
               สอบสวน 
  4.6.6      เสนอความเห็น ค าชี้แจง ต่อมหาวิทยาลัย 
  4.6.7      ประสานติดตามการด าเนินคดีอย่างต่อเนื่อง 

   4.6.8      รายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบของ บุคลากร ระดับช านาญการ ดังนี้ 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานต่างๆ 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการก าหนดหน่วยงานและความต้องการอัตราก าลัง  
การก าหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือน การด าเนินงานด้านงานบริหารบุคคลต่างๆ เช่น            
การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบ
แทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์การส่งเสริม
และพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ  
การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  
การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดท าข้อมูล และสารสนเทศด้าน
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน     
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลองวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจน ก ากับ 
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตราก าลังการก าหนด
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน  
ย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติ การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริม และพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากร การจัดสรรทุน สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลอื่น การพิจารณาด าเนินการ ทางวินัย วินิจฉัยและ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในเรื่องการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การ ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง  
ตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    (2) ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมิน
ค่างานของต าแหน่ง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น  เพื่อ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ 
    (3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล และพิจารณาเสนอความเห็น เพ่ือแก้ไขระเบียบปฏิบัติ เกี่ยวกับงานบริหารงาน
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ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

     (4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้ความสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจการปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)–(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนร่วมวางแผน การท างานตามแผนงาน

หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น แก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ ด้านการ 
บริหารงานทรัพยากรบุคคลที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางปินฑิรา  วิชา ต าแหน่ง บุคลากร ระดับ ปฏิบัติการ 
 ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายได้  งบแผ่นดิน กองทุนพัฒนาบุคลากร 
2) เบิกจ่ายเงินรายได้ / แผ่นดิน กองบริหารงานบุคคล 
3) กันเงินงบประมาณโครงการ, กองทุนต่าง ๆ ในการใช้เงินงบประมาณทุกประเภทของ 

กองบริหารงานบุคคล 
4) การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



22 

 

5) เบิกเงินทุนการศึกษา (ทุนสกอ.), การจัดท าการกันเงินเหลือมปีงบประมาณ 
6) ด าเนินการจัดท าเรื่องขอซื้อ – จ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ของกองบริหารงานบุคคล 
7) ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของกองบริหารงานบุคคล 
8) จัดท าทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ของกองบริหารงานบุคคล 
9) ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
10) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
11) ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
12) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
13) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่ต้องใช้ประกอบการประเมินตามตัวชี้วัด 
14) ด าเนินการจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าผลงานให้ผู้ได้รับแต่งตั้ง 
15) ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้บุคลากรปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ  
16) ด าเนินการจัดท าประกาศก าหนดอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
17) ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

โครงการต่าง ๆ  
18) ด าเนินการจัดท าข้อมูลสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และกองทุน

สวัสดิการมหาวิทยาลัย 
19) ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขอรับคืนเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพกรณีพนักงาน

มหาวิทยาลัยลาออก 
20) ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการสงเคราะห์กรณีต่าง ๆ  
21) ด าเนินการจัดท าเอกสารการประกันสุขภาพของบุลคากร 
22) ด าเนินการท าบัตรประจ าตัว 
23) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติตามแผนปฏิบัติประจ าปีงบประมาณ,จัดท าแผนกิจกรรมตามไตรมาส, 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามไตรมาส และสรุปรายงานประจ าปี 
24)  ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์กองบริหารงานบุคคล 
25)  ด าเนินการจัดท างานบริหารความเสี่ยง 
26)  ด าเนินการจัดท างานตรวจสอบภายใน 
27)  การให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงานเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น การเบิกจ่ายเงิน

ทุนการศึกษา, การเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ, การเบิกเงินกองทุนสวัสดิการ ,เบิกประกัน
สุขภาพ ฯลฯ 

28) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
29) ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ด้านการวางแผน 

1) วางแผนการท างานตามแผนปฏิบัติตามแผนปฏิบัติประจ าปีงบประมาณ 
2) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
3)   วางแผนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์กองบริหารงานบุคคล 
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ด้านการประสานงาน 

1)  ประสานงาน ชี้แจงและให้ข้อมูลการท างานที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบ 
2)  ประสานงาน ชี้แจงและให้ข้อมูลเรื่องอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
3)  ประสานงาน ชี้แจงและให้ข้อมูลเรื่องอ่ืน ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัย 

ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ และตอบปัญหา ชี้แจง 
2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ของผู้ใช้บริการ 
3) ให้บริการข้อมูลเบื้องต้นทั่วไป และงานที่รับผิดชอบ ที่เป็นประโยชน์เผยแพร่  และถ่ายทอด
ความรู้ แก่บุคคลทั่วไป 
 

ภาระงานรอง   
ได้ปฏิบัติงานช่วยในภารกิจหลักของหน่วยงานหรือของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากการท างานตาม

ภาระหลักเฉพาะต าแหน่ง ทั้งระยะสั้นและระยะยาว  
1 ) งานประกันคุณภาพ 
2)  งานธุรการ 
3)  งานบริหารความเสี่ยง 
4)  งานตรวจสอบภายใน 

ภาระงานอ่ืน ๆ 
งานมอบหมายเฉพาะกิจ ได้รับค าสั่งปฏิบัติงานหรืองานที่มอบหมายการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 หน่วยงานอื่นหรือของมหาวิทยาลัย  
1) งานของหน่วยงาน 
2) งานของหน่วยงานอ่ืน  
3) งานของมหาวิทยาลัย 
4) งานกิจกรรมอ่ืน ๆ ของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย  

 
 ในภาระหลายอย่างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ผู้เขียนน าได้น าภาระงานด้านการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ โดยน าเอาความรู้และประสบการณ์ท่ีมีมาจัดท าเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้าน “การเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
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เริม่ 

รับเรื่องค าร้อง 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอดการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิก 
ในระบบโปรแกรม HRM/ เกษียณข้อมูล 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอผอ.,เสนอรองอธิการบดี,
เสนออธิการบดี 

เพ่ือพิจารณา (ภายใน 1วัน) 
 

เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือจัดท าใบส าคัญท่ัวไป 

 

เสนอผอ.ส่งกองคลังเพ่ือกันงบประมาณ  

 

เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือยืนยันเอกสารการ
เบิกจ่ายแสกนเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน/ส่งกองคลัง 

 

จบ 

โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         ข้อมูลครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง่คืนกรณีเอกสารไมค่รบ /
กรอกแบบฟอรม์ไมค่รบ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติตามคู่มือเรื่อง การเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ผู้ปฏิบัติต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึง
ปฏิบัติ ทั้งในขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายว่าด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2552 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขงอส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 
 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
สิทธิหน้าที่ของสมาชิกและการพ้นสมาชิกภาพ 

 1. ตาย 
 2. พ้นสภาพจาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือพ้นสภาพจากการเป็นบุคคลที่
มหาวิทยาลัยจ้างในลักษณะอ่ืน แล้วแต่กรณี 

การเขียนค าร้องขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
1.1 ผู้เบิกเงินจะต้องดาวน์โหลดแบบฟร์อมขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ   จากเวปไซต์
กองบริหารงานบุคคล http://personnel.crru.ac.th/psn_site/ หรือสามารถเข้ามาติดต่อขอรับแบบฟร์อม
ได้ที่กองบริหารงานบุคคลได้โดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://personnel.crru.ac.th/psn_site/
http://personnel.crru.ac.th/psn_site/%20หรือ
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ภาพที่ 3. 1 เวปไซต์กองบริหารงานบุคคล (1) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิดาวนโ์หลด

แบบฟรอ์มตา่ง ๆ 
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ภาพที่ 3. 2 เวปไซต์กองบริหารงานบุคคล (2) 
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ขั้นตอนการจัดท าการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
1. รับเรื่องค าร้อง ผู้ปฎิบัติจะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ในการเบิกเงินสะสมเลี้ยง
ชีพคืน หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการตามข้อที่ 2 ต่อไป หากเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนให้ส่งคืน
เจ้าตัวเพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 
 
ภาพที่ 3. 3 แบบฟร์อมบันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
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ภาพที่ 3. 4 แบบฟร์อมใบส าคัญรับเงินผู้เบิกไม่ต้องลงวันที่ในใบส าคัญรับเงินจะใส่วันที่ได้ต่อเมื่อได้รับเงินแล้ว 
ตัวอย่างการกรอกใบส าคัญรับเงิน 
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2. เอกสารแนบจะต้องประกอบด้วย บันทึกลาออกจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายที่ได้รับ
อนุมัติแล้ว, ค าสั่งให้ลาออก, บัตรประจ าตัวพนักงาน, บัตรประกันสุขภาพ  
ในกรณีท่ีแนบส าเนาเอกสารผู้เบิกจะต้องเซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง 
ภาพที่ 3. 5 ใบลาออกท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 



31 

 

 
 
ภาพที่ 3. 6 ใบลาออกที่ได้รับอนุมัติแล้ว (ด้านหลัง) 

เซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง 
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เซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง 
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ภาพที่ 3. 7 ค าสั่งที่อนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง 
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ภาพที่ 3. 8 บัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อบุคลากรลาออกจะต้องส่งคืนมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเชียงรายทุกครั้ง 
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ภาพที่ 3. 9 บัตรประกันสุขภาพกลุ่ม และบัตรประกันอุบัติเหตุกลุ่ม เมื่อบุคลากรลาออกจะต้อง 
              ส่งคืนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายทุกครั้ง 
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ขั้นตอนและวิธีการการเข้าโปแกรม CRRU HRM (http://service.crru.ac.th/hrm/bos/login) 
ในการตรวจสอบการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของบุคลากรในระบบโปรแกรม HRM ที่กองบริหารงานบุคคล
พัฒนาขึ้น บางครั้งยอดเงินอาจจะมีการผิดพลาดในโปรแกรมบางครั้งผู้ปฏิบัติจะต้องอิงเอกสารการหักเงิน
สะสมเลี้ยงชีพที่กองคลังส่งมาให้ด้วย มีข้ันตอนดังนี้ 
 
4.1 Login เข้าระบบ CRRU HRM 
User: pinthira 
Password: 1106 
 
ภาพที่ 3. 10 วิธีเข้าโปแกรม CRRU HRM 

 
 

http://service.crru.ac.th/hrm/bos/login
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4.2 เมื่อเข้าระบบแล้วให้คลิกไปที่ระบบสารสนเทศ 
ภาพที่ 3. 11 ระบบCRRU HRM 

 
 
 
 
4.3 คลิกเมนูจัดการข้อมูลเงินสะสมเลี้ยงชีพ 
ภาพที่ 3. 12 วิธีการสืบค้นข้อมูลการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิก 

 
  

คลกิระบบสารสนเทศ 

กรอกช่ือ/สกลุผูย้ื่น

ความจ านง 
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4.4 ตัวอย่างรายละเอียดการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพ 
ภาพที่ 3. 13 ข้อมูลรายละเอียดการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของบุคลากรในโปแกรม CRRU HRM 

 
 
ภาพที่ 3. 14 ตัวอย่างข้อมูลที่พิมพ์ออกมาจากโปแกรม CRRU HRM ที่ต้องใช้เป็นหลักฐานในการแนบเบิกเงิน 
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5. หากสมาชิกท างานเกิน 6 ปี อาจต้องท าข้อมูล Excel เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบ 
ภาพที่ 3. 15 ตัวอย่างตารางข้อมูลที่ค านวนการหักเงินของสมาชิกในโปรแกรม Excel 
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3. เมื่อได้ข้อมูลในการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของบุคลากรอย่างถูกต้องแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องท าการ
เกษียณยอดเงินในบันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล เสนอรองอธิการบดีที่ดูแลกองบริหารงานบุคคล และเสนอต่ออธิการบดีเพ่ืออนุมัติให้ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินต่อไป 
ภาพที่ 3. 16 บันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพที่มีการเกษียณยอดเงินเพ่ือเสนอต่อ 
                 ผู้บังคับบัญชา 

 

ตวัอยา่งการเกษียณเสนอ 

ผอ.รองฯและอธิการบด ี
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4. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีแล้ว ผู้ด าเนินการเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพจะต้องเข้าระบบโปรแกรม
การเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสารใบส าคัญทั่วไปเพ่ือใช้เบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืนเจ้าตัว โดยขั้น
ตอนนี้ผู้ด าเนินการจัดท าจะต้องมีความละเอียดรอบครอบในการใส่รหัสแหล่งเงิน, รหัสงบประมาณ, รหัส
กิจกรรมหลัก, รหัสโครงการ, แผนงาน, ผลผลิต, งบรายจ่าย, งบประมาณย่อย, หมวดเงิน และที่ส าคัญรหัส
บัญชีแยกประเภท ซึ่งผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบให้ละเอียดเพราะถ้ารหัสอย่า งใดอย่างหนึ่งผิด 
เอกสารการเบิกจ่ายจะผิดทุกขั้นตอน 
Login เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุ 
User : personnel59    
Password  : 1106 
ภาพที่ 3. 17 ขั้นตอนและวิธีการเข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุ 
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ภาพที่ 3. 18 โปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือจะด าเนินการจัดท าใบส าคัญทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คลกิไปที่งานการเงิน 
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ภาพที่ 3. 19 ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญทั่วไป 

 
 
 
ภาพที่ 3. 20 ใบส าคัญทั่วไปในระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

คลกิไปที่ใบส าคญัทั่วไป 
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ภาพที ่3. 21 ขั้นตอนกรอกรายละเอียด (ข้อควรระวัง) 

 
 
5. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดทุกอย่างเรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะเลือกเจ้าหนี้เพ่ือด าเนินการเบิกเงิน
คืนให้ ผุ้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องกลับไปดูเอกสารที่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกอีกครั้งว่าสมาชิกที่มาเบิกเงินคืน
นั้น ติดสัญญารับทุน, ติดเงินกู้มหาวิทยาลัย หรือเปล่า หากต้องชดใช้เ งินกู้ หรือทุนการศึกษาที่ได้รับ
ผู้ด าเนินการเบิกเงินจักต้องเบิกเงินจ านวนดังกล่าวคืนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายก่อน หากมีเงินเหลือจาก
การหักเงินคืนมหาวิทยาลัยแล้วจึงจะเบิกคืนสมาชิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสแหล่งเงิน, รหัสงบประมาณ, 
รหัสกิจกรรมหลัก, รหัสโครงการ, 
แผนงาน, ผลผลิต, งบรายจ่าย, 
งบประมาณย่อย, หมวดเงิน 

รหสับญัชี 
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ภาพที่ 3. 22 ใบส าคัญทั่วไปที่ใช้ส าหรับการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
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6. เมื่อตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายสามารถพิมพ์เอกสารใบส าคัญท่ัวไปออกมา เพ่ือ
ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล และน าส่งกองคลังเพ่ือออกรหัสแผนเงิน 
 
ภาพที่ 3. 23 ใบส าคัญทั่วไปในการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพที่มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
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7. เมื่อกองคลังออกรหัสแผนเงินให้แล้วผู้ด าเนินการจัดท าต้องเข้าโปแกรมการเงินและพัสดุ อีกครั้งเพ่ือเข้าไป
ยืนยันเอกสารการเบิกจ่าย แล้วค่อยน าเอกสารทั้งหมด แสกนเก็บไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงน าไปเข้าระบบการ
เบิกจ่ายของกองคลังและพัสดุต่อไป 
 
ภาพที่ 3. 24 โปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการยืนยันเอกสารในระบบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกไปที่งานการเงิน 
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ภาพที่ 3. 25 โปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการยืนยันเอกสารในระบบคลิกไปที่ยืนยันการตรวจสอบ 
 
 

 
 
ภาพที่ 3. 26 โปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการยืนยันเอกสาร 

 
 
 

คลิกไปที่ยืนยัน 
การตรวจสอบ 
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ภาพที่ 3. 27 ใบส าคัญทั่วไปเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพให้น าเลขท่ีอ้างอิงในใบส าคัญทั่วไปมาใส่ 

 
 

เลขที่อา้งองิ รหสัแผน 
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ภาพที่ 3. 28  โปรแกรมการเงินและพัสดุขั้นตอนการยืนยันเอกสารให้ด าเนินการใส่เลขที่อ้างอิงคลิกค้นหา 
และใส่รหัสแผนคลิกบันทึกข้อมูล 

 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินสะสมเลี้ยงชีพให้บุคลากร ผู้ด าเนินการเบิกจ่ายสามารถติดตามผล
การด าเนินงานเบิกจ่ายให้แก่บุคลากรได้ โดยการเข้าไปในระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุโดยให้คลิกไปที่
ติดตามเอกสาร หรือเข้าเวปไซต์กองคลัง http://fnc.crru.ac.th/financial2013 
 
1. คลิกไปที่ติดตามเอกสาร 
ภาพที่ 3. 29 ภาพโปแกรมการเงินและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

http://fnc.crru.ac.th/financial2013
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2. โปรแกรมจะลิงข้อมูลไปยังเวปไซต์กองคลัง 
ภาพที่ 3. 30 เวปไซต์กองคลัง 
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3. น าเลขท่ีอ้างอิงในเอกสาร 
ภาพที่ 3. 31 ใบส าคัญทั่วไปกรณีเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน 
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4. น าเลขท่ีอ้างอิงมาใส่เพื่อด าเนินการค้นหา  
(ข้อสังเกตุ) 1. ให้คลิกประเภทเอกสารเป็นใบส าคัญทั่วไป 
              2. ให้คลิกสถานะเอกสารเป็นทุกสถานะ 
ภาพที่ 3. 32 การตรวจสอบเอกสารในระบบการเงินและพัสดุ (1) 

 
 
5. เมื่อใส่เลขท่ีอ้างอิงและระบุประเภทเอกสารและสถานะการค้นหาแล้วให้คลิกที่ค้นหา 
ภาพที่ 3. 33 การตรวจสอบเอกสารในระบบการเงินและพัสดุ (2) 
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6. ผู้ด าเนินการสามารถคลิกไปที่เลขท่ีเอกสารเพ่ือตรวจสอบขั้นตอนและการด าเนินงาน 
ภาพที่ 3. 34 การตรวจสอบเอกสารในระบบการเงินและพัสดุ (3) 
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1. เนื่องจากบางครั้งบุคลากรไม่สามารถเดินทางมารับเช็คเงินสะสมเลี้ยงชีพได้เนื่องจากอยู่ต่างจังหวัด 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสอบถามและให้ข้อมูลแก่ผู้มาเบิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพคืนโดยให้ค าแนะน าให้ผู้เบิกท า
บันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือขอความอนุเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชีให้โดยแนบเอกสารธนาคารที่ผู้
เบิกต้องการให้โอนเงินให้ 
 
ภาพที่ 3. 35 ตัวอย่างบันทึกขอความอนุเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชี 
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ภาพที่ 3. 36 หน้าสมุดบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

เซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพคืน ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ  บันทึกและตามค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพจะต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบเอกสาร และการค านวน
การหักเงินเข้ากองทุนของสมาชิกด้วยความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจ่าย
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้  
 

ขั้นตอนและแผนผังการเดินเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการรับค าร้องและขออนุมัติเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน 
 

เริ่ม 

รับค าร้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร/สิทธ์ิ  

เอกสารไม่ครบ/กรอก
แบบฟอร์มไมค่รบ 

ตรวจสอบยอดการหักเงินสะสมเลีย้งชีพของสมาชิก 
ในระบบโปรแกรม CRRU HRM/ เกษียณข้อมลู 

 

ข้อมูลครบถ้วน 

เสนอผอ.,รองฯ
,อธิการบดี  

เสร็จสิ้น 

- สมาชิกยื่นความจ านงจะลาออกจากกองทุน
สะสมเลี้ยงชีพ 
-เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุน
สะสมเลี้ยงชีพรับเรื่อง และตรวจสอบเอกสาร 
-หากเอกสารไม่ครบ/กรอกแบบฟอร์มไม่ครบให้
ประสานเจ้าตัวส่งคืนเอกสารให้ด าเนินการแก้ไข 
 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนสะสมเลี้ยงชีพรับ
เรื่อง และตรวจสอบสิทธิ์และตรวจสอบเอกสาร 

- เมื่อเอกสารครบถ้วน และถูกต้องเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานกองทุนสะสมเลี้ยงชีพตรวจสอบยอด
การหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิกในระบบ
โปรแกรม CRRU HRM และจัดท าข้อมูลใน
โปรแกรม Excel เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ
เกษียณข้อมูลเพื่อเสนอให้ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลตรวจสอบและรับรอง 
- เสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาและเสนอ
อธิการบดีเพ่ืออนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่าย 
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ค าอธิบาย 
 บุคลากรได้ลาออกจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาราชภัฏเชียงรายและมีความประสงค์ท่ีจะลาออก
จากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพและขออนุมัติเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 พนักงานมหาวิทยาลัย / พนักงานราชการ เจ้าของเรื่อง  
 บุคลากรสามารถดาวน์โหลดแบบฟร์อมบันทึกข้อความขอลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพและ
ใบส าคัญทั่วไป หรือสามารถมายื่นความจ านงขอลาออกจากกองทุนกับเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล ยื่น 
ค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน ณ กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย โดยเอกสารค าร้องจะต้องประกอบด้วย 
 1.1 บันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
 1.2 ใบส าคัญรับเงิน  
 1.3 บันทึกลาออกจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 1.4 ค าสั่งให้ลาออกจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 1.5 บัตรประจ าตัวพนักงาน, บัตรประกันสุขภาพ , บัตรประกันอุบัติเหตุ (ตัวจริง) 
หมายเหตุ ในกรณีที่แนบส าเนาเอกสารผู้เบิกจะต้องเซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง และกรณีท่ีเขียนใบส าคัญรับเงิน
จะใส่วันที่ได้ต่อเมื่อได้รับเงินแล้ว 
ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ  
 2.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนสะสมเลี้ยงชีพรับเรื่อง และตรวจสอบสิทธิของสมาชิกกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพ ซึ่งมีวิธีการตรวจสอบ ดังนี้ 

ผู้มีสิทธิเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ว่าด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2552 ได้ก็ต่อเมื่อ 
  1. ตาย 
  2. พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือพ้นจากการเป็นบุคคล
ที่มหาวิทยาลัยจ้างในลักษณะอ่ืน แล้วแต่กรณี 
 2.2  การเกิดสิทธิ : สิทธิการได้รับเงินสะสมเลี้ยงชีพคืนจะเกิดข้ึนตั้งแต่วันที่บุคลากรได้มายื่นเอกสาร
ลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ นับตั้งแต่วันที่ลาออก  
 2.3  อ านาจอนุมัติ : อนุมัติตามสิทธินับตั้งแต่การจัดตั้งกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ปีพ.ศ. 2546 – ปัจจุบัน 
      : สมาชิกที่เป็นสมาชิกตั้งแต่ 6 ปี ขึ้นไปมีสิทธิได้รับเงินสมทบในส่วนของ
มหาวิทยาลัยที่ได้หักรวมไว้ในยอดเงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิกรายนั้น  
      : สมาชิกที่พ้นจากการเป็นสมาชิก อันเนื่องมาจากการถูกลงโทษทางวินัยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินสมทบจากมหาวิทายาลัย 

2.4  การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากเอกสารบันทึกขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยง
ชีพ มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. หนังสืออนุมัติให้ลาออก 
  2. ค าสั่งมหาวิทยาลัย 
  3. ใบสมัครเข้ากองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
  4. บันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
  5. ใบส าคัญรับเงิน 
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   6. บัตรประจ าตัวพนักงาน, บัตรประกันสุขภาพ, บัตรประกันอุบัติเหตุ 
ขั้นตอนที่ 3  ผู้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 

เมื่อเอกสารครบถ้วน และถูกต้องเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนสะสมเลี้ยงชีพตรวจสอบยอดการหัก
เงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิกในระบบโปรแกรม CRRU HRM และจัดท าข้อมูลในโปรแกรม Excel เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 1. ด าเนินการตรวจสอบยอดการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิกในระบบโปรแกรม CRRU HRM  
 2. ค านวนการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของสมาชิกในไฟล์ Excel โดยน าข้อมูลเอกสารการหักเงินจาก 
กองคลัง และหน่วยงานศูนย์วิศวกรรมโยธา ส านักงานที่พักอาศัย และส านักงานบริหารและจัดการทรัพย์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายที่น าเงินมาสมทบเข้ากองทุนสะสมเลี้ยงชีพ โดยตรวจสอบจากเอกสาร  
ที่หน่วยงานส่งมาให้ในแต่ละเดือน 
 3. เกษียณยอดเงินในบันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพเพ่ือเสนอความเห็นให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลพิจารณาเพ่ือเสนอต่อรองอธิการบดีที่ดูแลกองบริหารงานบุคคล และเสนอ
ต่ออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 4 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเป็นสมาชิก ความถูกต้องของเอกสารสาร และลงนามตราจสอบ
เอกสาร 

ขั้นตอนที่ 5 รองอธิการบดี และอธิการบดี 
 เสนอรองอธิการบดีที่ดูแลกองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือรับรอง และเสนอต่อออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่าย 
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ขัน้ตอนและแผนผังการเดินเอกสารการการด าเนินการเบกิจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
 
 
  
 เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่ายแล้ว ผู้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
ให้เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดท าใบส าคัญทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนและแผนผังการเดินเอกสารการการด าเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพ 

 

- เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติ 

- เข้าระบบโปรแกรมการเงินและ
พัสดุเพื่อจัดท าเอกสารใบส าคัญทั่วไป 
- เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เริ่ม 

เสนอผอ.,เสนอรองอธิการบดี, 
เสนออธิการบด ี

เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพสัดุเพื่อจัดท าใบส าคญัทั่วไป 

เสนอผอ. 

เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือยืนยันเอกสาร 
การเบิกจ่ายแสกนเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน/ส่งกองคลัง 

 

จบ 

ส่งกองคลังเพื่อกันงบประมาณ 

- น าเอกสารส่งกองคลังเพ่ือกัน
งบประมาณ 

- เข้าระบบโปรแกรมการเงินและ
พัสดุเพื่อยืนยันเอกสารการเบิกจ่าย 
- แสกนเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
- น าเอกสารส่งกองคลัง 
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ค าอธิบาย ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินสะสมเล้ียงชีพ 
 
ขั้นตอน 1 ผู้บังคับบัญชา  
 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และเสนอรองอธิการบดีเพ่ือ
ตรวจสอบและอนุมัติ จากนั้นเสนออธิการบดีเพ่ือลงนามอนุมัติให้สมาชิกลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ และ
เบิกเงินสะสมคืน 
 
ขั้นตอน 2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
 2.1 เข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือจัดท าเอกสารใบส าคัญท่ัวไป เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติ
จากอธิการบดีแล้ว ผู้ด าเนินการเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพจะต้องเข้าระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าเอกสารใบส าคัญท่ัวไปเพ่ือใช้เบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืนเจ้าตัว โดยขั้นตอนนี้ผู้ด าเนินการจัดท า
จะต้องมีความละเอียดรอบครอบในการใส่รหัสแหล่งเงิน, รหัสงบประมาณ, รหัสกิจกรรมหลัก, รหัสโครงการ, 
แผนงาน, ผลผลิต, งบรายจ่าย, งบประมาณย่อย, หมวดเงิน และท่ีส าคัญรหัสบัญชีแยกประเภท  
ซึ่งผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบให้ละเอียดเพราะถ้ารหัสอย่างใดอย่างหนึ่งผิด เอกสารการเบิกจ่ายจะ
ผิดทุกข้ันตอน 
 2.2 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดทุกอย่างเรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะเลือกเจ้าหนี้เพื่อ
ด าเนินการเบิกเงินคืนให้ ผุ้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องกลับไปดูเอกสารที่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกอีกครั้งว่า
สมาชิกท่ีมาเบิกเงินคืนนั้น ติดสัญญารับทุน, ติดเงินกู้มหาวิทยาลัย หรือไม่ หากต้องชดใช้เงินกู้ หรือ
ทุนการศึกษาที่ได้รับ ผู้ด าเนินการเบิกเงินจักต้องเบิกเงินจ านวนดังกล่าวคืนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายก่อน 
หากมีเงินเหลือจากการหักเงินคืนมหาวิทยาลัยแล้วจึงจะเบิกคืนสมาชิก 
 
ขั้นตอน 3 ส่งกองคลังเพื่อกันงบประมาณ / ส่งเบิกจ่าย 
 3.1 เมื่อตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายสามารถพิมพ์เอกสารใบส าคัญท่ัวไป
ออกมา เพ่ือด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล และน าส่งกองคลังเพ่ือออกรหัสแผนเงิน 
 3.2 เมื่อกองคลังออกรหัสแผนเงินให้แล้วผู้ด าเนินการจัดท าต้องเข้าโปแกรมการเงินและพัสดุ อีกครั้ง
เพ่ือเข้าไปยืนยันเอกสารการเบิกจ่าย แล้วค่อยน าเอกสารทั้งหมด แสกนเก็บไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงน าไปเข้า
ระบบการเบิกจ่ายของกองคลังและพัสดุต่อไป 
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แนวปฏิบัติการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
1. รับเรื่องค าร้อง ผู้ปฎิบัติจะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ในการเบิกเงินสะสมเลี้ยง
ชีพคืน หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการตามข้อที่ 2 ต่อไป หากเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนให้ส่งคืน
เจ้าตัวเพ่ือด าเนิการแก้ไขต่อไป 
2. ด าเนินการตรวจสอบการหักเงินเข้ากองทุนสะสมเลี้ยงชีพของบุคลากรในโปรแกรม HRM พิมพ์ข้อมูล
ออกมาเพ่ือไปกระทบยอดการเบิกจ่ายจริงกับกองคลัง หรือตรวจสอบจากเอกสารที่กองคลังส่งมาให้เพราะ
โปรแกรมเริ่มต้นท่ีปี พ.ศ. 2555 หากบุคลากรเริ่มงานก่อนหน้านั้นระบบจะไม่มีการแจงรายละเอียดท าให้
ข้อมูลการหักเงินมีไม่ครบถ้วนซึ่งทางเจ้าหน้าที่ที่ดูแลระบบจะด าเนินการอัพเดทข้อมูลเรื่อย ดังนั้นผู้ที่
ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องมีความละเอียดรอบครอบในการจัดท าข้อมูลในขั้นตอนนี้ อาจจะต้องท าท้ังใน
โปรแกรมและในโปรแกรม Excel เพ่ือยืนยันความถูกต้องในการเบิกจ่ายอีกครั้ง 
3. เมื่อได้ข้อมูลในการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพของบุคลากรอย่างถูกต้องแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องท าการ
เกษียณยอดเงินในบันทึกข้อความลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล เสนอรองอธิการบดีที่ดูแลกองบริหารงานบุคคล และเสนอต่ออธิการบดีเพ่ืออนุมัติให้ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินต่อไป 
4. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีแล้ว ผู้ด าเนินการเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพจะต้องเข้าระบบโปรแกรม
การเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสารใบส าคัญทั่วไปเพื่อใช้เบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืนเจ้าตัว โดยขั้น
ตอนนี้ผู้ด าเนินการจัดท าจะต้องมีความละเอียดรอบครอบในการใส่รหัสแหล่งเงิน, รหัสงบประมาณ, รหัส
กิจกรรมหลัก, รหัสโครงการ, แผนงาน, ผลผลิต, งบรายจ่าย, งบประมาณย่อย, หมวดเงิน และท่ีส าคัญรหัส
บัญชีแยกประเภท ซึ่งผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบให้ละเอียดเพราะถ้ารหัสอย่างใดอย่างหนึ่งผิด 
เอกสารการเบิกจ่ายจะผิดทุกขั้นตอน 
5. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดทุกอย่างเรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะเลือกเจ้าหนี้เพ่ือด าเนินการเบิกเงิน
คืนให้ ผุ้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องกลับไปดูเอกสารที่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกอีกครั้งว่าสมาชิกที่มาเบิกเงินคืน
นั้น ติดสัญญารับทุน, ติดเงินกู้มหาวิทยาลัย หรือไม่ หากต้องชดใช้เงินกู้ หรือทุนการศึกษาที่ได้รับ ผู้ด าเนินการ
เบิกเงินจะต้องเบิกเงินจ านวนดังกล่าวคืนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายก่อน หากมีเงินเหลือจากการหักเงินคืน
มหาวิทยาลัยแล้วจึงจะเบิกคืนสมาชิก 
6. เมื่อตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการเบิกจ่ายสามารถพิมพ์เอกสารใบส าคัญท่ัวไปออกมา  
เพ่ือด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล และน าส่งกองคลังเพ่ือออกรหัสแผนเงินให้ 
7. เมือ่กองคลังออกรหัสแผนเงินให้แล้วผู้ด าเนินการจัดท าต้องเข้าโปแกรมการเงินและพัสดุ อีกครั้งเพ่ือเข้าไป
ยืนยันเอกสารการเบิกจ่าย แล้วค่อยน าเอกสารทั้งหมด แสกนเก็บไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงน าไปเข้าระบบการ
เบิกจ่ายของกองคลังและพัสดุ 
8. การติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินสะสมเลี้ยงชีพให้บุคลากร ผู้ด าเนินการเบิกจ่ายสามารถติดตามผลการ
ด าเนินงานเบิกจ่ายให้แก่บุคลากรได้ โดยการเข้าไปในระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุโดยให้คลิกไปที่ติดตาม
เอกสาร หรือเข้าเวปไซต์กองคลัง http://fnc.crru.ac.th/financial20 
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ภาพที่ 4. 1 : แบบฟรอ์มใบสมัครเข้ากองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
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ภาพที่ 4. 2 แสดงแบบฟร์อมบันทึกลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
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ภาพที่ 4. 3 แสดงบันทึกลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพที่ไม่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมร่ะบวุนัท่ี

ลาออก 

ระบจ านวนเงินก่อนตรวจสอบ

สทิธิ ทัง้ๆ ท่ีควรไดร้บัเงินสมทบ

จากมาหวิทยาลยัอีก 1 เทา่ 
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ภาพที่ 4. 4 แสดงบันทึกลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4. 5 ตัวอย่างประกอบ : แบบฟรอ์มใบส าคัญท่ัวไป 
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ภาพที่ 4. 6 ตัวอย่างประกอบ : แบบฟรอ์มใบส าคัญท่ัวไปที่มีข้อผิดพลาด (ไม่ถูกต้อง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงวนัท่ีก่อนไดร้บัเงิน 

ใสจ่ านวนเงินลว่งหนา้

ก่อนไดร้บัการตรวจทาน 

ไมล่งช่ือรบัรบัเงิน 
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ภาพที่ 4. 7 ตัวอย่างประกอบ : แบบฟรอ์มใบส าคัญท่ัวไปที่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ระบุที่ก่อนได้ 
รับเงิน 

ไม่ใส่จ านวนเงินาก่อน
ได้รับการตรวจทาน 

ลงชื่อรับรับเงิน 
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ภาพที่ 4. 8 ตัวอย่างประกอบ : ค าสั่งที่อนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาออก (ไม่เซ็นรับรองส าเนา) 
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ภาพที่ 4. 9 ตัวอย่างประกอบ : ค าสั่งที่อนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาออก (รับรองส าเนา) 
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ภาพที่ 4. 10 ตัวอย่างประกอบ : ข้อมูลการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพในระบบ CRRU HRRM ที่มีข้อผิดพลาด  
            (ไม่ถูกต้อง) 

 
 
ภาพที่ 4. 11 ตัวอย่างประกอบ : ข้อมูลการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพในระบบ CRRU HRRM ที่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4. 12 ตัวอย่างประกอบ : ข้อมูลการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพในโปรแกรม Excel ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4. 13 ตัวอย่างประกอบ : ข้อมูลการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพในโปรแกรม Excel ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4. 14 ตัวอย่างประกอบ : ข้อมูลการจัดท าใบส าคัญทั่วไปในโปรแกรมการเงินและพัสดุที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4. 15 ตัวอย่างประกอบ : ข้อมูลการจัดท าใบส าคัญทั่วไปในโปรแกรมการเงินและพัสดุที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4. 16 ตัวอย่างประกอบ : ตัวอย่างบันทึกขอความอนุเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชี 
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ภาพที่ 4. 17 ตัวอย่างประกอบ :  หน้าสมุดบัญช ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เซ็นรับรองเอกสารทุกครั้ง 
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เทคนิคท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 ผู้เข้ามารับบริการเบิกเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน ได้แก่ บุคลากรที่พ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย หรือพ้นจาการเป็นบุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้าง เช่น ตาย ลาออกจากงาน บุคลากรที่ไม่ต่อสัญญา
จ้าง และบคุลากรที่มีอายุครบ 60 ปี ซึ่งบุคลากรที่เข้ามารับบริการมีหลากหลายรูปแบบ และหากบุคลากร
เสียชีวิตผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องด าเนินเรื่องตั้งแต่เริ่มจนถึงการเบิกจ่ายให้ทายาทเพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้แก่ทายาท ในการปฏิบัติงานดังกล่าว มีหลักการด าเนินงานดังนี้ 
 1. ผู้รับบริการเข้าใจกฏ ระเบียบ ที่ชัดเจน 
 2. ผู้รับบริการได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
 3. ผู้ให้บริการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการ โดยใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ เหมาะสม 
 4. ผู้ให้บริการสามารถตรวจสอบเอกสารในการเบิกเงินมีความชัดเจน และตรวจสอบได้ 
 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายผู้ปฏิบัติจะต้องยึดแนวการปฏิบัติตามจรรยาบรรณข้อบังคับ 
ของหน่วยงาน ซึ่งมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องยึดถือ และสร้างสมคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ว่าด้วย จรรยาบรรณและกระบวนการด าเนินการ
ทางจรรยาบรรณแก่พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2550 ซึ่งมีแนวการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ดังนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังผลประโยชน์ตอบแทน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องเป็นคนที่ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติ
ราชการ 
 3. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักความรอบครอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล 
 4. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องให้บริการด้วยใจที่เป็นธรรม ด้วยจิตส านึกท่ีดี ยิ้มแย้มแจ่มใส 
 5. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องประพฤติปฏิบัติตนตามกฏเกณฑ์ของสังคมด้วยความเต็มใจ 
 6. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องละเว้นจากการแสวงหาผลประโยชน์จากการให้บริการแก่ 
นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และผู้มาติดต่อ 
 7. ผู้ปฏิบัติงานมนมหาวิทยาลัยจะต้องไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดอันมีค่าเกินวิสัยธรรมดาที่
คนทั่วไปจะให้กัน 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

 

ในการปฏิบัติตามคู่มือเรื่อง การเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ผู้ปฏิบัติในบทบาทหน้าที่ของ
ผู้ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพของบุคลากร โดยได้น าเอามีระเบียบ ต่าง ๆ 
มาใช้ในการเบิกจ่ายแล้วนั้น นอกจากนั้นต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง อีกท้ังยังสามารถให้ค าแนะน า แนวทางปฏิบัติแก้ผู้มาขอรับบริการ นอกจากนี้ยังมีส่วน
ร่วมในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพให้บุลากรแล้วยังต้องประสานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องอยู่เสมอ ๆ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 5. 1 ปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. รับเรื่องค าร้อง 1. เอกสารค าสั่งมหาวิทยาลัยที่อนุมัติให้
พนักงานลาออก, บันทึกลาออกจากการเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยไม่มีการเซ็นรับรอง
ส าเนา และไม่ลงชื่อผู้ขอรับเงิน 
 
 
 
 
2. มีการค านวณเองท าให้เกิดความผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประสานเจ้าตัวกรณีท่ีเจ้าตัวยังอยู่เพื่อ
มาด าเนินการแก้ไขเอกสาร 
2. ประสานไปยังหน่วยงานกรณีท่ีเจ้าตัว 
ได้ลาออกไปแล้วและไม่สามารถติดต่อเจ้า
ตัวได้ 
3. ขอเบอร์โทรศัพท์ติดต่อกรณีท่ีเจ้าตัวน า
เอกสารมาส่ง 
 
1. ประสานเจ้าตัวกรณีท่ีเจ้าตัวยังอยู่เพื่อ
มาด าเนินการแก้ไขเอกสาร 
2. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเบิก
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในสื่อต่าง ๆ ของ
กองบริหารงานบุคคล เช่น สานส์
ประชาสัมพันธ์กองบริหารงานบุคคล, เวป
ไซต์กองบริหารงานบุคคล และ ทาง
ช่องทางโปรแกรม e- office ของ
มหาวิทยาลัย 
3. จัดอบรมชี้แจงเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพให้บุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
เพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพตั้งแต่เข้าเป็นสมาชิกจนกระท่ังได้
ลาออกจากกองทุน 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 3. ลืมเซ็นใบส าคัญรับเงิน/ลงวันที่ใน
ใบส าคัญรับเงิน, ใบส าคัญรับเงินมักจะมีการ
ลงวันที่ตามบันทึกขอลาออกจากกองทุน
สะสมเลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แนบหน้าสมุดบัญชีมาให้แต่ไม่มีบันทึก
ข้อความ 
 
 
 
 
 
5. บุคลากรลืมคืนบัตรประจ าตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัย, บัตรประกันสุขภาพ และบัตร
ประกันอุบัติเหตุ 
 
 
 

1. ประสานเพื่อติดต่อเจ้าตัวให้มาเขียน
ใบส าคัญรับเงินใหม่  
2. ในกรณีที่ติดต่อเจ้าตัวไม่ได้ให้ประสาน
เจ้าหน้าที่กองคลังไว้เพ่ือขอส่งเอกสาร
ก่อนตอนออกเช็คให้เจ้าเจ้าเขียนใบส าคัญ
ทั่วไปใหม่ 
3. จัดท า Bar Chart ขั้นตอนเอกสารการ
เบิกจ่ายไว้ที่หน้าเอกสารดาวโหลดแบบ
ฟรอ์มใบลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยง
ชีพ/หน้าห้องกองบริหารงานบุคคล และ
ประสานเจ้าหน้าที่ในกองบริหารงาน
บุคคลทุกคนในกรณีท่ีมีการส่งเอกสาร
ลาออกจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
 
1. ประสานเพ่ือติดต่อเจ้าตัวให้ท าบันทึก
ขอความอนุเคราะห์ผู้อ านวยการกองคลัง
เ พ่ือโอนเงิ น เข้ าบัญชี ให้ ในกรณีที่ ไ ม่
สามารถมารับเช็คด้วยตนเองได้ 
2. ในกรณีที่ติดต่อเจ้าตัวไม่ได้ให้ประสาน
เจ้าหน้าที่หน่วยงานให้ช่วยติดต่อ 
 
1. ประสานเพื่อติดต่อเจ้าตัว 
2. ในกรณีที่ติดต่อเจ้าตัวไม่ได้ให้ประสาน
เจ้าหน้าที่ 
3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเบิก
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในสื่อต่าง ๆ ของ
กองบริหารงานบุคคล เช่น สานส์สัมพันธ์
กองบริหารงานบุคคล, เวปไซต์กอง
บริหารงานบุคคล และ ทางช่องทาง
โปรแกรม e- office ของมหาวิทยาลัย 
4. จัดอบรมชี้แจงเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพให้บุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
เพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพตั้งแต่เข้าจนกระทั่งได้ลาออก 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 6. บุคลากรลาออกจากมาหวิทยาลัยไปนาน
หลายเดือนแล้วเพ่ิงจะมายื่นเรื่องขอลาออก
จากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพท าให้ไม่มีเอกสาร
หลักฐานค าสั่งมหาวิทยาลัย, หนังสืออนุมัติ
ให้ลาออก ต้องค้นเอกสารหลักฐานท าให้
เกิดความยุ่งยาก 
 

1. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเบิก
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในสื่อต่าง ๆ ของ
กองบริหารงานบุคคล เช่น สานส์สัมพันธ์
กองบริหารงานบุคคล, เวปไซต์ 
กองบริหารงานบุคคล และ ทางช่องทาง
โปรแกรม e- office ของมหาวิทยาลัย 
2. จัดอบรมชี้แจงเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพให้บุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
เพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพตั้งแต่เข้าเป็นสมาชิกจนกระท่ังได้
ลาออกจากกองทุน 
 

2. ตรวจสอบ
เอกสาร 

1. กรณีท่ีเอกสารข้างต้นครบถ้วนแล้ว
แล้วแต่เมื่อมาตรวจสอบใบสมัคร ปรากฏว่า
ผู้มายื่นค าร้องไม่เคยกรอกใบสมัครมาก่อน 
เนื่องจากก่อนปี พ.ศ.2552 มหาวิทยาลัยให้
บุคลากรยื่นความจ านงค์ในการเข้าสมัคร
เป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพซึ่ง
บุคลากรสามารถสมัครเข้าเป็นสมาชิก
หรือไม่สมัครก็ได้ ต่อมาในมติที่ประชุม ครั้ง
ที่ 8/2552 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552  
มีการออกระเบียบใหม่ ว่า“สมาชิก”
หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
พนักงานราชการที่ปฏิบัติราชการในสังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย และบุคคลอ่ืน
ที่มหาวิทยาลัยได้จ่ายค่าจ้างตามสัญญาจ้าง
ลักษณะเช่นเดียวกับพนักงานมหาวิทยาลัย 
ดังนั้น บุคลากรที่ไม่ได้เขียนใบสมัครเข้า
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพ เนื่องจากการก่อตั้ง
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ในปี พ.ศ. 2546 
ไม่ได้มีการบังคับให้บุคลากรทุกคนสมัครเข้า
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพ แต่ต่อมาเม่ือพ.ศ.
2552 ได้มีระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

1. ประสานตัวตัวเพ่ือมากรอกใบสมัครให้
ใหม่เพ่ือให้เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ครบถ้วน 
2. ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกที่ยังไม่ได้กรอก
ข้อมูลในใบสมัครมากรอกใบสมัครให้ครบ 
3. มีการชี้แจงบุคลากรที่ถูกลงโทษทาง
วินัยตามระเบียบว่าได้กองทุนสะสมเลี้ยง
ชีพมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 
2554 ตามขอ้ 14.2 อันเนื่องมากจาการ
ลงโทษทางวินัยไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบ 
4. กรณีท่ีบุคลากรติดเงินกู้มหาวิทยาลัย
เงินส่วนนี้จะถูกหักคืนมหาวิทยาลัย
ทั้งหมดตามระเบียบว่าด้วยกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเชียงราย พ.ศ. 2552 ตามข้อ 20 
5. ประสานเจ้าตัวกรณีท่ีมีความประสงค์
จะให้ทางกองคลังโอนเงินจ านวนดังกล่าว
เข้าบัญชีให้ ให้ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือแจ้งความประสงค์กับทาง 
กองคลัง 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 เชียงรายว่าด้วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ
ส าหรับพนักงานวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้บุคลากรที่ได้รับเงิน
ค่าจ้างจากมหาวิทยาลัยทุกคนต้องหักเงิน
สะสมเข้ากองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ท าให้
บุคลากรที่ไม่เคยสมัครเข้ากองทุนสะสม
เลี้ยงชีพทั้งหมดโดยอัตโนมัติ ดังนั้นเมื่อหลัง
วันที่ 29 กันยายน 2552 บุคลากร
มหาวิทยาลัยทุกคนจึงต้องเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพทั้งคนเก่าที่ไม่เคย
สมัครเป็นสมาชิกและสมาชิกใหม่ 
 

 

 2. สมาชิกไม่ทราบว่าหากถูกลงโทษทางวินัย
ไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประสานเจ้าตัวกรณีท่ีลาออกจาก
กองทุนที่มีภาระชดใช้หนี้ (ชดใช้
ทุนการศึกษา, ชดใช้การยกเลิกสัญญา
ก่อนก าหนดสัญญา, ถูกระบุโทษทางวินัย
และให้ชดใช้เงิน) เพ่ือชี้แจงเนื่องจากเงิน
จากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพจะต้องหักชดใช้
หนี้ก่อน หากมีเงินเหลือจากการชดใช้จึง
จะน าส่วนดังกล่าวคืนให้เจ้าตัว 
2. ชี้แจงข้อมุลดังกล่าวให้เจ้าตัวรับทราบ
ตั้งแต่ข้ันตอนการรับเรื่องค าร้อง 

3. ตรวจสอบยอด
การหักเงินสะสม
เลี้ยงชีพของ
สมาชิกในระบบโป
แกรม CRRU HRM 

1. เนื่องจากระบบโปรแกรม HRM ท าข้ึน
เมื่อปี พ.ศ.2554 ดังนั้นข้อมูลสมาชิกตั้งแต่ปี 
พ.ศ.2546 จึงไม่สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

1. ปรับปรุงระบบโปแกรม CRRU HRM 
ให้เป็นปัจจุบันเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
การตรวจสอบ 
2. ปรับปรุงข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ 
3. น าเอกสารหลักฐานการหักเงินสมาชิก 
ตั้งแต่ ปีพ.ศ. 2546 มาใส่ในโปรแกรม 
CRRU HRM ให้เป็นปัจจุบัน 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 2. เอกสารที่กองคลังส่งมาให้ไม่ครบหรือมี
บางเดือนสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. มีบุคลากรที่ท างานตั้งแต่ปี พ.ศ. 2546 
จนกระท่ังถึงปีพ.ศ. 2553 ลาออกจาก
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพแต่ข้อมุลในระบบ
โปรแกรม CRRU HRM ไม่มีข้อมูล 
 

1. ตรวจสอบยอดการหักเงินจากเอกสาร 
ที่กองคลังส่งมาให้อย่างละเอียดรอบคอบ 
2. กรณีท่ีเอกสารสูญหายประสานกองคลัง
เพ่ือขอเอกสารใหม่ และสามารถ
ตรวจสอบยอดเงินกับเจ้าหน้าที่กองคลัง 
ที่รับผิดชอบด้านเงินเดือนได้อีกทางหนึ่ง 
3. ข้อมูลในโปรแกรม CRRU HRM  
เริ่มตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2554 ซึ่งการก่อตั้ง
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพเริ่มตั้งแต่ ป๊พ.ศ.
2546 หากบุคลากรที่ลาออกไปท างาน
ตั้งแต่ปี 2546 – 2553 ข้อมูลในโปรแกรม
อาจมีการคลาดเคลื่อน ดังนั้นจึงมีการเพ่ิม
ข้อมูลจากเอกสาร 
4. ท าตราราง Excel เพ่ือจัดท าข้อมูลการ
หักเงินของสมาชิกตั้งแต่ปี พ.ศ. 2546 – ปี 
พ.ศ. 2553 โดยน าเอกสารและไฟล์ข้อมูล
ที่กองคลังส่งมาให้ตรวจสอบยอดเงินทุก
เดือนมาใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
ค านวนการหักเงินที่ทางกองคลังและ
หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาให้เข้าน าไปเพ่ิม
ข้อมูลในระบบซึ่งวิธีการนี้จะต้องท าด้วย
ความละเอียดรอบคอบ 
 
 
1. ตรวจสอบยอดการหักเงินจากเอกสาร 
ที่กองคลังส่งมาให้อย่างละเอียดรอบคอบ 
2. เมื่อมีบุคลากรที่ท างานตั้งแต่ปี พ.ศ. 
2546 จนกระทั่งถึงปีพ.ศ. 2553 ลาออก
จากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ผู้ที่ด าเนินการ
เบิกจ่ายจะต้องท าข้อมูลในโปรแกรม 
Excel อีกวิธีหนึ่งเพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาดจากระบบโปรแกรม CRRU HRM 
อีกวิธีหนึ่ง 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

4. เกษียณข้อมูล 1. ในกรณีที่สมาชิกลาออกและมีระยะการ
เป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ ครบ 6 ปี 
จะต้องค านวนการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพคืน
ให้สมาชิก 1 เท่าตัว 
 
 
 
 
 
 
2. ค านวนดอกเบี้ยคืนให้สมาชิก 
 
 
 
 
 
 
3. กรณีท่ีสมาชิกผู้มีสิทธิได้รับเงินสะสมเลี้ยง
ชีพคืน ไม่ได้ขอรับเงินสมทบคืนใน
ระยะเวลา 1 ปี นับจากวันที่พ้นก าหนดเป็น
สมาชิก 
 

1. ด าเนินการตรวจสอบการหักเงินของ
สมาชิกจากใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกและ
การหักเงินจากกองคลัง 
2. ค านวณเงินสะสมเลี้ยงชีพ, ระมัดระวัง
ในการตรวจสอบและการค านวณเงินของ
สมาชิก 
3. ค านวณเงินคืนให้สมาชิกคูณสองเท่า
ของเงินสะสมจากกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
 
 
1. เนื่องจากการค านวนดอกเบี้ยคืนให้แก่
สมาชิกยังไม่เคยมีปฏิบัติ 
2. ในระเบียบกองทุนสะสมเลี้ยงชีพได้ระบุ
ไว้ว่าเมื่อสมาชิกลาออกจากกองทุนจะ
ได้รับดอกผลของเงินที่สะสม 
 
 
1. ให้คณะกรรมการโอนเงินสมทบกรณีที่
สมาชิกไม่มาติดต่อขอรับเงินดังกล่าวคืน
เข้าเป็นรายได้กองทุน 
2. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเบิก
เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในสื่อต่าง ๆ ของ
กองบริหารงานบุคคล เช่น สานส์
ประชาสัมพันธ์กองบริหารงานบุคคล, เวป
ไซต์กองบริหารงานบุคคล และ ทาง
ช่องทางโปรแกรม e- office ของ
มหาวิทยาลัย 
3. จัดอบรมชี้แจงเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพให้บุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
เพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพตั้งแต่เข้าเป็นสมาชิกจนกระท่ังได้
ลาออกจากกองทุน 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

5. เสนอเอกสารให้
ผู้บริหารพิจารณา 

1. เนื่องจากผู้บริหารมีภาระงานจ านวนมาก
ในการพิจารณาเอกสารบางครั้งเกิดความ
ล่าช้า 
 
 
 
2. ผู้บริหารไปราชการหลายวัน 
 
 
 

1. เสนอเอกสารตามข้ันตอน 
2. ตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอทุกครั้งเพ่ือ
ป้องกันการผิดพลาดหากจะต้องเสนอให้
พิจารณาใหม่ยิ่งจะท าให้เกิดความล่าช้า 
 
 
1. เร่งด าเนินเอกสารให้แล้วเสร็จก่อน
ผู้บริหารจะเดินทางไปราชการ 
2. ประสานเลขาเพ่ือขอทราบคิวผู้บริหาร 
 

6. เข้าระบบ
โปรแกรมการเงิน
และพัสดุเพ่ือจัดท า
ใบส าคัญทั่วไป 

1. ผู้ด าเนินการขาดความละเอียด รอบคอบ
ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ด าเนินการจัดท าจะต้องมีความ
ละเอียดรอบครอบในการใส่รหัสแหล่งเงิน, 
รหัสงบประมาณ, รหัสกิจกรรมหลัก, รหัส
โครงการ, แผนงาน, ผลผลิต, งบรายจ่าย, 
งบประมาณย่อย, หมวดเงิน และที่ส าคัญ
รหัสบัญชีแยกประเภท 
2. ผู้ด าเนินการเบิกจ่ายจะต้องตรวจสอบ
ให้ละเอียดเพราะถ้ารหัสอย่างใดอย่างหนึ่ง
ผิด เอกสารการเบิกจ่ายจะผิดทุกข้ันตอน 
4. ตรวจสอบสมาชิกที่มาเบิกเงินคืนนั้น 
ติดสัญญารับทุน, ติดเงินกู้มหาวิทยาลัย 
หรือเปล่า หากต้องชดใช้เงินกู้ หรือ
ทุนการศึกษาที่ได้รับผู้ด าเนินการเบิกเงิน
จักต้องเบิกเงินจ านวนดังกล่าวคืน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายก่อน หากมี
เงินเหลือจากการหักเงินคืนมหาวิทยาลัย
แล้วจึงจะเบิกคืนสมาชิก 
5. ตรวจสอบลายเซ็นผู้จัดท าเอกสาร,  
ผู้ตรวจสอบเอกสาร และผู้รับรองความ
ถูกต้อง 
4. ตรวจสอบรหัสกันงบประมาณจาก 
กองคลัง 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 2. บางครั้งสมาชิกมีการเปลี่ยนแปลงวันที่
ลาออกโดยแนบเอกสารเดิมที่ได้รับอนุมัติ 
มาใช้ในการเบิกเงินคืน โดยที่ผู้เบิกจ่ายไม่
ทราบว่ามีการเปลี่ยนแปลงเอกสารท าให้ชื้อ
ผู้เบิกจ่ายและยอดเงินไม่ถูกต้อง  
 
 
3. ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ความเข้าใจในการ
ใช้โปรแกรมการเงินและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ผู้ปฏิบัติงานไม่มักจะสับสนในการใส่รหัส
บัญชีแยกประเภท ,แผนงาน, และผลผลิต ที่
จะต้องใส่ในระบบโปรแกรมการเงินและ
พัสดุ 
 

1. ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้องอีก
ครั้งก่อนส่งเอกสารในขั้นตอนต่าง ๆ 
2. ประสานกับฝ่ายนิติกร กรณีสมาชิก
กองทุนสะสมเลี้ยงชีพติดหนี้มหาวิทยาลัย 
3. ประสานเจ้าหน้าที่กองคลังในการ
ตรวจสอบการหักเงินสะสมเลี้ยงชีพ 
 
1. การเข้าไปใช้งานระบบโปรแกรม
การเงินและพัสดุผู้ใช้จะต้องผ่านการอบรม
การใช้งานระบบโปรแกรมการเงินและ
พัสดุก่อนเพราะผู้ใช้จะต้องมีความช านาญ
ในการใช้เพราะระบบจะพัวพันตั้งแต่เริ่ม
กระบวนการจนสิ้นสุดระบวนการใช้งาน 
หากเกิดข้อผิดพลาดในขั้นตอนใดขั้นตอน
หนึ่งข้อมูลก็จะเกิดความผิดพลาดทั้งระบบ 
2. ผู้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสม
เลี้ยงชีพจะต้องศึกษาระเบียบการเบิกจ่าย
ของกองคลังให้เข้าใจก่อนลงมือปฏิบัติทุก
ครั้ง 
 
1. จัดท าคู่มือการใช้ระบบโปรแกรม
การเงินและพัสดุเพ่ือเป็นแนวทางการใช้
งานที่ถูกต้อง มีตัวอย่างให้ดูที่ถูกต้องเพ่ือ
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น เมื่อ
ผู้ด าเนินการจัดท าการเบิกจ่ายไม่อยู่ไป
ราชการ หรือลา จะได้มีคนอ่ืนสามารถ
ท างานแทนกันได้เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้เข้ามาขอรับบริการ 
 

7. ส่งเอกสารให้
กองคลังเพ่ือกัน
งบประมาณ 

1. ขั้นตอนการส่งเอกสารในระบบกองคลัง
ค่อนข้างมีกระบวนการด าเนินงานล่าช้า 
 

1. อยากให้กองคลังลดกระบวนการรับ – 
ส่ง เอกสาร 
2. อยากให้มีระบบ One day service 
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ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

8. การยืนยัน
เอกสารการ
เบิกจ่าย 

1. ใส่รหัสกันงบประมาณในระบบไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
2. เกิดข้อผิดพลาดในเอกสาร, ลืมตรวจสอบ
ข้อมูลการเบิกจ่าย 
 
 
 

1. ตรวจสอบรหัสกันงบประมาณ เพ่ือจะ
ได้ยืนยันเอกสารให้ถูกต้อง 
2. ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารอีกครั้งหนึ่ง
เพ่ือความถูกต้อง 
3. ศึกษาระเบียบการเบิกจ่ายของกองคลัง
ให้เข้าใจก่อนลงมือปฏิบัติทุกครั้ง 
 
1. ตรวจสอบเอกสารให้ละเอียด รอบคอบ
เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่เกิดขึ้น 
2. ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายก่อนส่ง
เอกสารเบิกจ่ายไปยังกองคลังทุกครั้ง เพ่ือ
ป้องกันความผิดพลาดที่เกิดจากการ
เบิกจ่าย 
 

9. เก็บข้อมูลโดย
การแสกนเอกสาร 

1. เอกสารที่แสกนเก็บไว้โดนไวรัส ท าให้
ข้อมูลการเบิกจ่ายหายหมด 

1. มีการเก็บส ารองไฟล์เอกสาร 
หลาย ๆ ที่ 
2. พิมพ์เอกสารใส่แฟ้มเก็บไว้ 
 

10. การติดตาม
เอกสาร 

1. จ าเลขเอกสารอ้างอิงไม่ได้ เนื่องจาก
เอกสารการเบิกจ่ายมีจ านวนมาก 
 
 
 
 
 
 
2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายล่าช้า 

1. ค้นหาจากเอกสารแสกน หรือแฟ้ม
เอกสารทุกถ่ายเอกสารเก็บไว้ 
2. ตรวจสอบจากเลขอ้างอิงในระบบ
โปรแกรมการเงินและพัสดุ 
3. ใส่รายละเอียดในหมายเหตุในโปรแกรม 
การเงินและพัสดุทุกครั้ง (ชื่อ – สกุล) เพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา 
 
1. เนื่องจากข้ันตอนเอกสารการเบิกจ่าย 
และการตรวจเอกสารจากเจ้าหน้าที่
การเงินมีมาก ท าให้เกิดความล่าช้า 
2. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง 
ทุกครั้งก่อนส่งเบิกเพ่ือสะดวกในการ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของ
เจ้าหน้าที่กองคลัง 
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ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และท าให้ทราบถึงกระบวนการเบิกจ่ายเงินกองทุน

สะสมเลี้ยงชีพ อันเป็นผลจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา
กระบวนการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ควรมีการประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในสื่อต่าง ๆ ของกอง
บริหารงานบุคคล เช่น สานส์ประชาสัมพันธ์กองบริหารงานบุคคล, เวปไซต์กองบริหารงานบุคคล และ ทาง
ช่องทางโปรแกรม e- office ของมหาวิทยาลัย ให้มากยิ่งขึ้น 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลการหักเงินของสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในโปรแกรม CRRU HRM  
อย่างสม่ าเสมอ 

3. ด าเนินการตรวจสอบการหักเงินของสมาชิกจากใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก และการหักเงินจากกอง
คลัง เพ่ือน ามาอัพเดทข้อมูลการหักเงินของสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพในโปรแกรม CRRU HRM 
 4. มีการจัดท าคู่มือการใช้ระบบโปรแกรมการเงินและพัสดุเพ่ือเป็นแนวทางการใช้งานที่ถูกต้อง  
มีตัวอย่างให้ดูที่ถูกต้องเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น เมื่อผู้ด าเนินการจัดท าการเบิกจ่ายไม่อยู่ไป
ราชการ หรือลา จะได้มีคนอื่นสามารถท างานแทนกันได้เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้ามาขอรับบริการ 

5. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ 
พร้อมกับค าอธิบายในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญ่ติดไว้หน้าห้องกองบริหารงานบุคคล เพ่ือเป็นตัวอย่าง
และจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

จากปัญหาและแนวทางแก้ไขข้างต้นสามารถน ามาใช้เป็นแนวทางการเบิกจ่ายเงินกองทุนสะสมเลี้ยง
ชีพ ซึ่งเป็นอีกหนึ่งกองทุนที่เป็นสวัสดิการเพ่ือให้บุคลากรมีเงินส ารองเลี้ยงชีพไว้ เมื่อถึงวัยเกษียณ หรือการ
ออกจากงาน ในการจัดท าคู่มือการเบิกเงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการ
ยื่นเอกสารขอลาออกจากการเป็นสมาชิก การด าเนินงานตามขั้นตอน รวมถึงวิธีการเบิกจ่าย และการรวบรวม
เอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน และใช้ เป็นแนวทางส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ที่มีหน้าที่
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินคืนสมาชิกตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายว่าด้ วยกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ.2552  อีกทั้งจะเป็นแนวทางให้ท่านอ่ืนที่สนใจสามารถ
น าไปปฏิบัติ และยังสมารถลดปัญหาข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นซ้ า ๆ ได้อีกทางหนึ่ง 
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